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Brindar lineamientos para la reconstruccion de expedientes, en caso de pérdida total o
parcial en cualquiera de las etapas del ciclo de vida del documento en el Instituto Distrital
para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud garantizando de esta forma la proteccion del
patrimonio documental de la entidad.

El presente procedimiento inicia con el reporte por parte de las Area y/o unidades
productoras de Informacion, la pérdida total o parcial del expediente fisico y/o digital al
jefe y/o responsable de la Dependencia, area o Unidades de Proteccion Integral y finaliza
con el archivo de la informacion, se debe archivar a la serie documental que haga parte la
informacion reconstruida y/o al proceso que se genere.

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeacion, direccion,
organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion y servicios de todos los
archivos de una institucién. Guia para la Elaboracién e Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC del Archivo General de la Nacion 2018”.

ARCHIVO

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de
su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.”
Articulo 3 Ley General de Archivos 594 de 2000

CICLO VITAL DEL
DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion
a un archivo permanente.” Acuerdo No. 7 de 1994 Archivo General de la Nacion”.

CONSERVACION
DOCUMENTAL

Conjunto de medidas de conservacidn preventiva y conservacion - restauracion
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de
archivo. “Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC del Archivo General de la Nacidén 2018,

CONSERVACION
PREVENTIVA

Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo,
evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental. “Guia para la Elaboracion e
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC del Archivo General de
la Nacioén 2018”.

DEBER DE
DENUNCIA

Toda persona tiene el deber de denunciar ante la autoridad competente cuando conozca
de la comision de delitos que deban investigarse de oficio. Si es servidor publico y es
el competente, iniciar la correspondiente investigacién; si no lo es, poner en
conocimiento de la autoridad competente para que se adelanten las investigaciones a
que haya lugar. “Acuerdo 007 de 2014 Articulo 13”.

DETERIORO

Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores. “Acuerdo 027. (31 de
octubre de 2006)”.

DOCUMENTO DE

Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada debido

ARCHIVO a sus actividades o funciones. “Articulo 3 Ley General de Archivos 594 de 2000”.
La gestion es la administracion interna del expediente durante su etapa activa, se refiere
2 a las acciones y operaciones que se realizan durante el desarrollo de un tramite,
GESTION DEL - o ] . ]}
actuacion o procedimiento que, de origen a un expediente, ademas comprende
EXPEDIENTE - L, . S
operaciones como la creacion del expediente, control de los documentos, foliacion,
ordenacion interna e inventario. “Articulo 7 Acuerdo AGN002 de 2014”.
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
2 manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
GESTION desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
DOCUMENTAL '

conservacion. “Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC del Archivo General de la Nacidén 2018”.

INTEGRIDAD DE
LOS EXPEDIENTES

Los expedientes deberan ser conformados respetando los principios archivisticos, con
la totalidad de los documentos que lo integran. “Item b Acuerdo AGN 007 de 2014
Titulo 1 Articulo 3.

Es obligacion de las entidades de la Administracion Pablica elaborar inventarios de los

INVENTARIO documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
DOCUMENTAL control de los documentos en sus diferentes fases “Articulo 26 Ley General de Archivos
594 de 2000
Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o cultural. Soporte
PATRIMONIO documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales
DOCUMENTAL ' '

empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales,
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fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros. “Articulo 3 Ley General de
Archivos 594 de 2000”.

RECONSTRUCCION
DE EXPEDIENTES

Proceso técnico que debe adelantarse con aquellos expedientes que se han deteriorado,
extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su integridad, autenticidad,
originalidad y disponibilidad. “Item b Acuerdo AGN 007 de 2014 Titulo 1 Articulo 3”.

ROBO O HURTO

Al apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del Expediente, por sustraccion del
lugar en el que se encuentra, o de la persona en uso o a cargo de este, ya sea con uso
de violencia o sin ella.

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacién digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando
atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,

fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccidn y/o recepcién, durante
su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. “Guia
para la Elaboracién e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC
del Archivo General de la Nacion 2018”.

La aplicacion del presente procedimiento sera responsabilidad de todos los servidores y contratistas que
conforman el Instituto Distrital Para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud- IDIPRON.

Las Areas, Dependencias y Unidades de Proteccion Integral deberan garantizar la integridad del expediente
que custodian respetando los principios rectores de la Archivistica.

Se debe garantizar el debido proceso en la reconstruccion de expedientes de acuerdo con el procedimiento
que se sefiala en este documento.

La reconstruccion de expedientes se articula con el Sistema Integrado de Conservacion en la estrategia No.
5. Orientar acciones de prevencion, mitigacion de amenazas y atencién de emergencias — del programa del
programa de prevencién y atencion de emergencias - actividades de primeros auxilios para documentos, con
el fin de realizar acciones que garanticen la conservacion y la preservacion de la informacion que sea objeto
de reconstruccion por perdida total o parcial de Informacion.

Se debera tener en cuenta la aplicacién de instrumentos archivisticos como los formatos que se deban
diligenciar de acuerdo con lo establecido en el manual de procesos y procedimientos del Instituto.

Todos los funcionarios y/o contratistas del IDIPRON, son responsables en la reconstruccion de los
documentos o expedientes, que hayan sido objeto de extravio, robo o hurto, siniestro o deterioro parcial o
total, a fin de garantizar el cumplimiento de sus funciones.

Los servidores publicos del IDIPRON daran cumplimiento Codigo Unico Disciplinario Ley 734 de 2002
Avrticulo 34- Numeral 5. Deberes de los servidores publicos. numeral 5. Deberes. Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida
Avrticulo 35- Numerales 8, 13 y 21. Prohibiciones de los servidores publicos.

Autenticidad de los expedientes reconstruidos: EI funcionario encargado del procedimiento de
reconstruccién, durante la ejecucion de este, debera asegurar que los expedientes reconstruidos cumplan
con requisitos de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad.

Los Jefes y/o Responsables de las Area y/o Unidades de Proteccion Integral deben realizar el control y
seguimiento de que se realicen todas las acciones para la reconstruccion del expediente desde la fase de
inicio hasta la terminacion de estas.

El Comité Institucional de gestion y Desempefio, sera el ente encargado de definir las acciones a realizar,
dependiendo de las caracteristicas de la informacidn a reconstruir en caso de pérdida total o parcial de la
documentacion del expediente fisico o digital.

Informar la pérdida total o Areas y/o
parcial de la Unidades Max:48
documentacion del | productoras de horas
expediente fisico o digital Informacion
Informar ya sea por deterioro, Memorando  [Min: 12
pérdida total o extravio, hurto 0 Auxiliares A-GDO-FT-013 horas
parcial de la destruccion intencionada | Administrativos
documentacion || del expediente al jefe y/o Técnicos Prom:30
del expediente | resnonsable de la| Tecnologos horas
v Dependencia, Area 0| Profesionales
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Unidad de Proteccién
1 integral mediante
comunicacion interna
Memorando A-GDO-FT-
013.
Elaborar inventario Ar_ea ylo )
Unidades Max: 5
A documental de los P
. ) ; productoras de dias
Elaborar el inventario expedientes a ser Informacién
documental de los reconstruidos ya sea de Inventario Min-1
expedientes a ser forma parcial (primeros Auxiliares Documental dias.
reconstruidos auxilios) o  total. A A-GDO-FT-018
. -y Administrativos
Inventario Unico Técnicos Prom: 3
Documental A-GDO-FT- . L
Tecnologos dias
018. .
Profesionales
v Elaborgr informe que Max: 8
- determina las causas de la Area v/o dias
Elaborar informe reconstruccion y acciones cay.
detallado de las Unidades
a tomar para la .
causas de la recuperacion de los productoras de Informe Min:3
reconstruccion y pe Informacion dias
acciones a tomar. expedientes en caso de
deterioro, extravio, hurto . )
L Profesionales Prom:
y destruccion 55 dias
intencionada. ’
v Verificar si el expediente
presenta deterioro par<_3|al Max: 8
y se puede recuperar, si es Area v/o dias
) asi continuar con la cay.
[4 ..
,El expediente actividad 5. Unidades _
pérgirgze;at?cial productoras de X Informe Min:3
por deterioro? Si el expediente presenta Informacion dias
perdida de informacion . )
total y no se puede Profesionales Prom:
Si recuperar, pasar a la 5,5 dias
actividad 9.
Area ylo
v Unidades Max: 5
Entregar los expedientes | productoras de dias
Entregar los con el  respectivo | Informacion Inventario
eng?éZ”ézs al inventario al Area de Documental | Min:1
S - administracién Auxiliares dias
Administracién A " - -ET-
Documental documental para su | Administrativos A-GDO-FT-018
respectiva intervencion. Técnicos Prom: 3
Tecndlogos dias
Profesionales
Max: 5
A 4 ., < 1
S | Separar la documentacion Area de dias
eparar la, que presenta deterioro | administracion Inventario -
documentacion . L. Min:1
que presenta fisico, quimico 0 documental Documental dias
deterioro biol6gico para iniciar la A-GDO-FT-018
intervencion. Profesionales .
Prom: 3
dias
v Realizar intervencion a
Realizar nivel de _r’estauracmn y Max: 30
intervencion a conservacion para la dias
nivel de recuperacion  de  los A
i6 expedientes Incluye Ar(_ea de_ ) Informe y/o .
restauracion y : ' administracion . |Min: 15
conservacion acciones urgentes cuya documental plan de trabajo dias
para la integridad material fisica de actividades
recuperacion de y/o quimica se encuentra Profesionales realizadas Prom:
los expedientes en riesgo inminente de 285
deterioro y/o pérdida, diés
2 como resultado de los
dafios producidos por

Vr. 07; 21/06/2022



) CODIGO A-GDO-PR-003
GESTION DOCUMENTAL -
VERSION 03
e sosoraze: RECONSTRUCCION DE PAGINA 4de8
EXPEDIENTES VIGENTE DESDE 04/10/2022
5 agentes internos y
l externos.
Devolver el Max: 5
Expediente al . Area de dias
Area Devolver el expediente administracion Inventario .
8. Responsable Area ylo  Unidades documental Documental |01
productor_a}s de A-GDO-FT-018 dias
@ Informacion Profesionales Prom: 3
dias
Area y/o Max: 5
< Unidades L
@ '“fofm.ar "fll, Area  de productoras de dias
zdmlnlstramon _ Informacion N
9 Informar Area ocumo_anta_ll mt_adlante Memorando A- Mm.l
comunicacion interna < GDO-FT-013. |dias
de Memorando A-GDO-FT- Jefe de Area y/o
administracion Unidades )
documental 013. productoras de z[om. 3
Informacion 1as
Cuadro de
Clasificacion y
Valoracion
Documental
A-GDO-FT-012
Tabla de
Retencion
Documental
A-GDO-FT-009
Transferencia de
Area y/o Folios a la
unidades Historia Social
productoras de A-GDO-FT-006 Max:60
\ 4 . . Informacion o
i Revisar instrumentos . dias
Revisar archivisticos ylo ) Hoja de C_ontrol
Instrumentos Area de de Expedientes -
archivisticos y/o formatos de control Y| 4 inictracion A-GDO-FT-007 |Min: 45
10. formatos de seguimiento de documental X dias
control y informacion para validar Inventario
seguimiento si hay copia_ del Auxiliares Documental Prom:
expediente 0 expedientes |, 4 inictrativos A-GDO-FT-019 2|2a§
Técnicos
Tecndlogos Préstamo y
Profesionales Consulta de
Informacion A-
GDO-FT-014
Control de
Correspondenci
a
A-GDO-FT-003
Planilla de
recorrido en la
ciudad
A-GDO-FT-015
v Revisar  Archivos de Areaylo Acta Max: 10
Revisar sistemas .de informacion, unidades A-GDO-ET-004 |dias
Archivos y con el fin de encontrar productorqs, de Registro De
Sistemas de copia de los expedle_ntes Informacion Asistencia Min: 3
11. Informacion ya sea de forma parcial o ) Comité. Junta dias.
total dejando registro en Area de Reun,ién '
3 Acta A-GDO-FT-004 y | administracion Capacitaci,(’)n Prom: 6
Registro de Asistencia documental /o Actividades 5dia§ '
Comité Junta, Reunién y
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Capacitacién ylo Auxiliares De Bienestar A-
3 actividades de bienestar | Administrativos GDH-FT-010
AGDH-FT-010 Técnicos
Tecndlogos
Profesionales
(responsable de
custodia de
expedientes)
Area ylo
unidades
productoras de
Informacion
Verificar si se encontro la Area de Max: 8
informacion, si es asi L L dias
. o administracion
Se encontr continuar con la actividad documental
4 H .
12 copla ce o 2 X egssé?e?\(ie 21'::12 :
informacion? T
Si no se encontrd la Al.JX.'I'are.s
: .. Administrativos .
informacion pasar a la Técnicos Prom:
actividad 15. . 5,5 dias
Tecndlogos
Profesionales
(responsable de
custodia de
expedientes)
Area y/o
unidades
productoras de
Informacion
VL Verificar la autenticidad, ) Max: 3
Verificar la integridad, veracidad Areade dias
autenticidad, fidelidad de las copias de | administracién
integridad, la  informacion, el documental Copia de la Min:1
13. veracidad y funcionario competente X informacion di )
fidelidad de las debe asegurar que las Auxiliares recuperada 1as
copias de la copias de la informacion | Administrativos Prom:
informacion cumplan  con  estos Técnicos dias
- . fas
requisitos. Tecndlogos
Profesionales
(responsable de
custodia de
expedientes)
Sacar copia autenticada o
con la anotacion que “el
documento es fiel copia
del 'que” reposa en los Area ylo
archivos” especificando .
unidades
el lugar donde se
. productoras de
encuentra el expediente Informacion
original (archivo central,
archivo de gestion o <
. . ., Area de .
\ 4 sistema de informacion). . - Max:2
- administracion Memorando .
Sacar copia documental A-GDO-FT013 dias
14 autenticada del En caso de que el Min: 1
’ expediente expediente a reconstruir - .. dia
ertenezca a un Auxiliares Oficio Prom:1
P . . | Administrativos A-GDO-FT-018 P
contratista, se debera L. 5dia
. Técnicos
hacer la solicitud .
! - Tecndlogos
mediante  oficio -A- Profesionales
GDO-FT-018.
(responsable de
Si el expediente fue custogha de
expedientes)
encontrado en  otra
dependencia, area o0
unidad realizar su
solicitud mediante
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Memorando A-GDO-FT-
013,
Una vez obtenida la copia
autenticada pasar a la
actividad 23.
. . Area y/o
Reahzar la resp.ectl\{a unidades Max:48
denuncia a la Fiscalia
L productoras de horas
General de la Nacion por o .
. Informacion Constancia de
: : ser bien del Estado Denuncia Min: 12
15 Reahzar_larespecpva Colombiano, si € Auxiliares Documento hora.s
denuncia de pérdida | | hroqujo  perdida  por L
total o parcial de la travi hurt Administrativos Externo
Informacion extravio, urto, Técnicos Prom:30
destruccion del .
. Tecnologos horas
expediente. .
Profesionales
Elaborar Resolucion <
. Area y/o
mediante declarando la .
- . unidades
pérdida total o parcial del
) . productoras de .
expediente o expedientes Informacion Resolucion Max: 5
v en la cual se detalla el A-GJU-FT-001 dias
Elaborar Resolucion ?alla}zgod Ien;:ontra}[do Aa Auxiliares Min- 3
16. declarando perdida raves det 1ormato A1 Administrativos Procedimiento | o -
del expediente GD_U'FT'OOZZ Y Técnicos Actos dias
acciones realizadas para Tecndlogos Administrativos
la reconstruccion, . Prom: 4
; Profesionales A-GJU-PR-005 |,
tomando de referencia el (responsable de dias
Procedimiento Actos ponsa
T . custodia de
Administrativos expedientes)
A-GJU-PR-005. P
Area y/o
unidades
productoras de
Informacion
Comité de
Solicitar a través de Gestion y Correo
correo electrénico a la Desempefio Electronico
Oficina  Asesora de ) Presentacion
Planeacion con Area Power Point | Max: 5
v autorizacion de la | Administracion Acta dias )
— B Subdireccion  Técnica Documental A-GDO-ET-004
Sgl"ég";‘r: iigségn Administrativa y Registro De  |Min: 3
17. Gestion Financiera la sesién del Jefes y/o Asistencia dias.
Desempego Comite de Gestion y | responsable de Comité. Junta
desempefio para produccion Reur;ién ' Prom: 4
socializar acciones de documental Ca acitaciér’1 v- |dias )
acuerdo con el informe OFjActividades
reportado de Miembros De Bienestar A-
reconstruccion de Comité de GDH-FT-010
expediente. Gestiony
Desempefio
Responsable
Area de
Administracion
Documental
v Informar Acciones Area ylo Max:48
realizadas conforme al unidades horaé
'”;2(’;22?};':‘5 cumplimiento del | productoras de
realizadas al Acuerdo 007 de 2014, Informacion Memorando | Min: 12
18. comité “Por medio del cual se i A-GDO-ET-013 hora.s
establecen los Area de
5 l lineamientos para la | Administracion Prom:30
reconstruccion de Documental horas.
expedientes y se dictan
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otras disposiciones”; Auxiliares
5 mediante  comunicacion | Administrativos
interna  A-GDO-FT-013 Técnicos
al Area de Tecnologos
Administracion Profesionales
Documental. (responsable de

custodia de
expedientes)
Responsable

GESTION- A-GDO-IN-
001 y las Tablas de
Retencién Documental.

Area de
Administracién
Documental
Realizar las gestiones que
el Comité Indique en caso Area y/o
de que no se logre la unidades
verificacion y | productoras de
reconstruccion de Informacion
expedientes en términos | Control Interno
de autenticidad, Disciplinario
integridad, veracidad vy Comité de
fidelidad. Gestion y Procedimiento
Desempefio seguimientos a
1. Informe a Organismos Area sanciones para Max:48
v de Control quienes | Administracion funcionarios y hor )
- - validaran la Documental exfuncionarios oras
Realizar las gestiones responsabilidad de planta -
19. quelel Ccomité administrativa en Jefes y/o A-CID-PR-01 Min: 12
ndique S horas
cumplimiento de laLey | responsable de
734 de 2002 al numeral produccion Memorando Prom:30
13 articulo 35. documental A-GDO-FT013 horas'
2. Iniciar indagacion de
responsabilidad Miembros Oficio
administrativa ylo Comité de A-GDO-FT-018
penal, por extravio, Gestion y
hurto, destruccion Desempefio
intencionada del
expediente de acuerdo Responsable
con lo que corresponda. Area de
3. Las demé&s acciones | Administracion
que el comité requiera Documental
y/o designe.
Archivar la informacién
de acuerdo con la
disposicién  fisica en
unidad de
v almacenamiento los
Archivar Ia documentos que fueron
informacion recuperados y /o los _ Max: 3
ORGANIZACIO documentos que fueron Oficina Asesora Alimentar dias-
N DE producidos en el proceso de Planeacion formato
AR((;:EHSI\T/%SNDE de validacion de digitalmente Min: 1
20. A-GDO-IN-001 resp(_)n_sabll_ldad _ Profesional o Organlz_acmn de dia
y las Tablas de administrativa, teniendo Facilitador archivo de
Retencion en cuenta el Social gestion A-GDO- Prom: 2
Documental procedimiento de IN-001 dias
organizacion de a
v expedientes
ORGANIZACION DE
Fin ARCHIVOS DE

* Insertar las filas que sean necesarias
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Se crea formato "Reconstruccion de
expedientes”, con el fin de brindar los
lineamientos segun el acuerdo 007 de
2014 “Por medio del cual se establecen
los lineamientos para la reconstruccion

YENNIFER PADILLA MARTINEZ
Profesional Universitario
Grado 08 Cddigo 219

LADY CAROLINA TORRES
FAJARDO
Profesional Contratista Area
Administraciéon Documental

01 de expedientes y se dictan otras 07/04/2020 MARIA FERNANDA CHAVES
disposiciones” en caso de pérdida total Profesional Contratista Area
0 parcial de documentos y de esta Administracién
manera, garantizar la proteccion del Documental
patrimonio documental de la entidad.
NANCY YAZMIN TINJACA
CASTRO
Profesional Contratista Area
Administracién Documental
02 Se actualiza a la nueva version del 17/11/2021 GERALDYNE REYES-AREI\!,,AS
formato. Responsable Area Administracion
Documental
Se realiza el ajuste de la codificacién de
los formatos y documentos
mencionados en el documento interno,
de acuerdo con los ajustes realizados a ANGEL LEO.NARDO MA.RTINEZ
03 04/10/2022 Profesional Contratista

los cédigos de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion producto
del redisefio institucional.

Oficina Asesora de Planeacién

LUIS MIGUEL BERMUDEZ

PROFESIONAL
CONTRATISTA

BETANCOURT Oficina Asesora de 04/10/2022
Planeacion
JEFE OFICINA
FABIAN AAI_N\?§§§ZCORREA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
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